ol Ondokuz Mayis Universitesi
b Evrak Yonetimi Birimi Yoneticisi Gorev Tanimi

Gorev Adi: Evrak Yonetimi Birimi Yoneticisi
Kod: GT276

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kurumumuzun kullanmakta oldugu EBYS sisteminin yonetimini saglamak.

e Evraklarin sisteme girisi, kabull , gerekli birim ve yoneticilerine dagitimini yapmak.

e Rektorlik Makamina kurum ici kurum disindan gelen belgelerin resmi yazisma kurallarina uygunlugunun kontrolini yapmak.
e E-imza alimi ve takibinin yapilmasindaki sorumluklari yiiriitmek.

e Genel Evrak birim personelinin uyum icinde galismasini saglamak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e GoOrevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dlzenlemelerine uygun olarak yuratilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

 is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim goérevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Diger Birim Yoneticileri
Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlar tasiyor olmak.
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